
SBK werkt het beste in de praktijk

Al jaren is SBK een toonaangevende opleider voor de technische sector in Nederland. Meer dan 
30 jaar staat SBK voor het ontwikkelen en uitvoeren van cursussen en opleidingen die betrekking 
hebben op de werkpraktijk van medewerkers. 
SBK richt zich op 4 pijlers: 

•	 Veiligheid;
•	 Vakmanschap;
•	 Continu verbeteren;
•	 Leidinggeven.(communicatie)

Sinds de oprichting in 1984 heeft onze organisatie een gestage groei doorgemaakt. 
Onze medewerkers hebben uiteenlopende achtergronden. Denk aan elektrotechniek, werktuig-
bouw en levensmiddelentechnologie. We werken voor een groot aantal klanten in verschillende 
(technische) sectoren zoals infra, logistiek, zorg, metalektro, food/Agro, farma en procesindustrie. 

Wij zijn een kleinschalige, informele organisatie waar ‘doeners’ werken met elk hun eigen 
expertise. Ons hoofdkantoor is gevestigd in Eindhoven. Wij maken onderdeel uit van de Calder 
Holding, een bundeling van bedrijven op het gebied van Zorg, Onderwijs en Werk.

Wij zijn op zoek naar een:

Medewerker backoffice 40 uur

Doel van de functie
De medewerker backoffice is verantwoordelijk voor de inrichting, organisatie, coördinatie en 
evaluatie van kleine, grote en/of complexe opleidingsprojecten bij onze klanten.

Wat ga je doen
•	 Je stelt je op de hoogte van de financiële en logistieke afspraken omtrent projecten.
•	 Werkt financiële en logistieke afspraken uit en legt deze vast in een projectplan.
•	 Stelt offertes op.
•	 Stemt op maat projectplannen af en informeert de betrokkenen.
•	 Plant betrokkenen volgens afspraken en organiseert de activiteiten.
•	 Is verantwoordelijk voor de doorlooptijdplanning.
•	 Draagt zorg voor lesmateriaal en de beschikbaarheid van overige faciliteiten.
•	 Regelt leslocatie en docenten.
•	 Stemt lesrooster af en stelt de afleverdatum van lesmateriaal en faciliteiten vast met  

betrokkenen.
•	 Informeert in- en extern betrokkenen over de uitvoering.
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•	 Bewaakt en rapporteert de projectvoortgang en het resultaat zowel kwalitatief als kwantitatief 
i.s.m. de accountmanager en projectleider.

•	 Signaleert problemen, budgetoverschrijdingen, planningsafwijkingen en treedt corrigerend op.
•	 Draagt zorg voor de klachtenafhandeling.

Aan het einde van het project ben je verantwoordelijk voor afsluiting van het project. Je verzorgt de 
facturatie richting de klant en je voert projectreviews en -evaluaties uit.

Wat wij vragen
Je hebt minimaal een afgeronde Mbo opleiding. Daarnaast kun je je uitstekend verwoorden in 
zowel woord als geschrift. Kennis van het softwarepakket Afas profit is een pré.
De inrichting van projecten en het projectbeheer ervan is voor jou geen onbekend terrein. Je bent 
in staat om SBK intern en extern op alle niveaus te vertegenwoordigen.

Wat wij bieden
•	 Een marktconform salaris;
•	 Een tijdelijk contract met uitzicht op een vaste aanstelling;
•	 25 vakantiedagen (o.b.v. 40 uur);
•	 8% vakantiegeld;
•	 Volop mogelijkheden om je verder te ontwikkelen;
•	 Professionele werkomgeving; 
•	 Deskundige en betrokken collega’s;
•	 Pensioen;
•	 Collectieve zorgverzekering;
•	 Gratis sportabonnement. 

Reageren?
Herken jij je in bovenstaande vacature? Dan willen we je graag leren kennen. We ontvangen graag 
jouw CV en motivatie via info@sbkopleidingen.nl
Wil je eerst inhoudelijk meer weten over deze vacature, neem dan gerust contact op met Gijsbert 
de Ruijter via 040-2329700. 

Meer over SBK Opleidingen vind je op www.sbkopleidingen.nl
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